UCHWALA NR 592/198/21
Zarzadu Powiatu Kutnowskiego

z dnia 25 maja 2021 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Kutnie

Na podstawie art. 36 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 920) Zarzad Powiatu Kutnowskiego uchwala, co nastepuje:

§1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Kutnie w brzmieniu
stanowigcym zalacznik do niniejszej Uchwaty.

§2. Wykonanie Uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Urzgdu Pracy w Kutnie.

§3. Traci moc Uchwata Nr 754/225/17 Zarzadu Powiatu w Kutnie z dnia 31 pazdziernika 2017 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Kutnie.

§4. Uchwatla wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2021 r.

Podpisy Czlonkow Zarzadu:

A nr
Daniel Kowalik o

1. Daniel Kowalik Przewodniczacy Zarzadu ...

2. Marek Jedrzejczak Wicestarosta e
3. Tomasz Walczewski Cztonek Zarzadu el

4. Jolanta Pietrusiak Cztonek Zarzadu :’I“S;.w

5. Marek Kubasinski Czlonek Zarzadu



Zakacznik

do Uchwaly Nr 592/198/21
Zarzadu Powiatu Kutnowskiego
z dnia 25 maja 2021r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO URZEDU PRACY
W KUTNIE

Kutno, 2021



Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Urzedu Pracy w Kutnie okre$la:

1)
2)
3)
4)
5)

strukturg organizacyjna,

zakres dziatania i zadania komoérek organizacyjnych,
zasady kierowania PUP i1 komdrkami organizacyjnymi,
zasady podpisywania dokumentow i korespondenc;ji,
sposoOb zatatwiania skarg i wnioskow.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Zarzadzie

2) StaroScie

3) PUP

4) Dyrektorze

5) Zastepcy
Dyrektora

6) Komdrce
organizacyjnej

7) CAZ

8) Filii

9) PRRP

10) BZP

11) EFS

12) EURES

nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Kutnowskiego,
nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Kutnowskiego,

nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Kutnie,
wchodzacy w sktad powiatowej administracji zespolonej,

- nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Kutnie,

nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Kutnie,

nalezy przez to rozumie¢ dzial, referat, samodzielne
stanowisko pracy jedno lub wieloosobowe,
oznacza to Centrum Aktywizacji Zawodowej -

wyspecjalizowane komorki organizacyjne PUP - dziaty, ktore
realizujg  zadania w  zakresie ustug rynku pracy
oraz instrumentdéw rynku pracy,

nalezy przez to rozumie¢ Fili¢ Powiatowego Urzedu Pracy
w Zychlinie,

nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Rade¢ Rynku Pracy
w Kutnie — organ  opiniodawczo-doradczy  Starosty
w sprawach polityki rynku pracy,

oznacza Biuletyn Zamoéwien Publicznych,

nalezy przez to rozumie¢ Europejski Fundusz Spoteczny -
jeden z pigciu gtownych funduszy, poprzez ktéore Unia
Europejska  wspiera  rozwoj spoteczno-gospodarczy
wszystkich krajow cztonkowskich; jego zasoby finansowe
inwestuje sie¢ w ludzi,

nalezy przez to rozumie¢ europejska sie¢ wspotpracy stuzb
zatrudnienia majaca na celu ulatwianie swobodnego
przeptywu pracownikow,



13) FP

14) IPD

15) KFS

16) PAI

17) PFRON

18) RODO

19) ustawie o
promocji

20) ustawie 0
rehabilitacji

nalezy przez to rozumie¢ Fundusz Pracy - panstwowy fundusz
celowy, ktorego dysponentem jest minister wlasciwy do spraw

pracy,

oznacza to Indywidualny Plan Dziatania — plan dziatan
obejmujacy podstawowe ustugi rynku pracy wspierane
instrumentami rynku pracy w celu zatrudnienia bezrobotnego
lub poszukujacego pracy,

oznacza to Krajowy Fundusz Szkoleniowy - $rodki Funduszu
Pracy przeznaczone na finansowanie dziatah na rzecz
ksztatcenia ustawicznego pracownikow i pracodawcow,

oznacza to Program Aktywizacja i Integracja — dziatania
realizowane samodzielnie lub we wspoélpracy z osrodkami
pomocy spolecznej w zakresie aktywizacji zawodowej
I integracji spotecznej bezrobotnych,

nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Oséb  Niepetnosprawnych - panstwowy fundusz celowy,
nad ktorym nadzor sprawuje minister wilasciwy do spraw
zabezpieczenia spolecznego,

oznacza Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1),

oznacza to ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2020 r.,
poz. 1409 z pézn. zm.),

oznacza to ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej 1  spotecznej oraz  zatrudnianiu = 0séb
niepelnosprawnych (Dz. U. z 2020 r. poz. 426 z pézn. zm.).

§3

1. PUP dziata w granicach administracyjnych Powiatu Kutnowskiego.
2. Siedziba PUP mies$ci si¢ w Kutnie przy ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 11.
3. Filia PUP ma siedzibe w Zychlinie przy ul. Barlickiego 15a.



Rozdzial 11

Przedmiot i zakres dzialania

§4

1. PUP dziala w oparciu o Statut Powiatowego Urzedu Pracy w Kutnie i obowigzujgce
przepisy prawa.

2. Zasady gospodarki finansowej PUP oraz zasady wynagradzania pracownikow ustalajg
odrgbne przepisy.

§5

Do zadan PUP nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

wykonywanie zadan powiatu w zakresie polityki rynku pracy,

wykonywanie zadan powiatu w zakresie rehabilitacji zawodowej i zatrudniania,
przestrzegania praw osOb niepetnosprawnych,

wykonywanie zadan z zakresu aktywizacji zawodowej repatriantow,

realizacja zadan zwigzanych z podejmowaniem pracy za granicag u pracodawcow
zagranicznych oraz wykonywaniem pracy przez cudzoziemcéw w Rzeczypospolitej
Polskiej,

wykonywanie zadan z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

przygotowywanie 1 przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamoOwienia
publicznego,

inicjowanie procesOw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkoéw
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem,

gospodarowanie $§rodkami publicznymi pochodzacymi z panstwowych funduszy
celowych, z budzetu UE oraz innych zrodet zagranicznych,

przestrzeganie zasad rachunkowosci, planowania i sprawozdawczosci obowiazujacych
w sektorze finansow publicznych,

stosowanie zasad kontroli zarzadczej w jednostce sektora finansow publicznych,

wdrazanie postanowien ustawy 0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami.



Rozdzial 111

Kierownictwo Powiatowego Urzedu Pracy

§6

. Dziatalnoscig PUP kieruje — zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa - Dyrektor,
ktory reprezentuje jednostke na zewnatrz 1 ponosi za nig petng odpowiedzialno$¢ przed
Starosta.

Dyrektor wybierany jest w drodze konkursu.

3. Dyrektora powotuje i odwotuje Starosta.

Starosta odwotuje Dyrektora po uzyskaniu opinii PRRP. Opinia PRRP nie jest wymagana
w przypadkach, o ktorych mowa w art. 52 i art. 53 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy, oraz w przypadku odwotania Dyrektora na jego wniosek.

Starosta jest zwierzchnikiem stuzbowym Dyrektora.

Dyrektor kieruje PUP przy pomocy Zastgpcy Dyrektora i1 kierownikéw komorek
organizacyjnych.

7. Zastepcg Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.

. Podczas nieobecnosci Dyrektora kierownictwo sprawuje Zastgpca Dyrektora.

Dyrektor 1 Zastgpca Dyrektora dzialajg na podstawie stosownych upowaznien.

Rozdzial IV

Komorki Organizacyjne Powiatowego Urzedu Pracy

§7
. W PUP mogg by¢ tworzone nastgpujace komorki organizacyjne:
1) dziat,
2) referat,

3) samodzielne stanowisko pracy jednoosobowe,
4) samodzielne stanowisko pracy wieloosobowe.

. O ilosci utworzonych dzialow, referatow, samodzielnych i wieloosobowych stanowisk
pracy decyduje Dyrektor.

. W celu realizacji okreslonych zadan w PUP Dyrektor moze powolywac zespoty 1 komisje
zadaniowe skladajace si¢ z pracownikow roéznych komorek organizacyjnych PUP
oraz przedstawicieli instytucji wspotpracujacych.

. Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo taczy¢é zadania - przewidziane
w schemacie organizacyjnym dla wielu stanowisk - w jednym stanowisku.

§8



Dzial jest podstawowg komorka organizacyjng, zajmujaca si¢ okreslong problematyka
I dziatalnos$cia w sposob kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktorych
realizacja w jednej komorce organizacyjnej utatwia prawidtowe zarzadzanie.

§9

1. Referat jest komorkg organizacyjng realizujaca jednolite zagadnienia merytoryczne.

2. Referat moze by¢ tworzony w ramach dziatu lub jako komoérka samodzielna.

§ 10

1. Samodzielne jedno lub wieloosobowe stanowisko pracy jest komoérka organizacyjna
wyodrebniong do realizacji okreslonej problematyki nieuzasadniajacej powotania wickszej
komorki organizacyjne;.

2. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach dziatu, referatu
lub jako samodzielna komorka.

3. Samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi badZz zgodnie
ze wskazaniem Dyrektora — Zastepcy Dyrektora lub  kierownikowi komorki
organizacyjnej.

Rozdzial V

Struktura Organizacyjna Powiatowego Urzedu Pracy

§ 11

W PUP tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1. Centrum Aktywizacji Zawodowej (CAZ):
1.1. Dzial Ustug Rynku Pracy (CAZ-URP):

1) kierownik dziatu (CAZ-URP 1),

2) wieloosobowe stanowisko pracy ds. posrednictwa pracy (CAZ-URP II),
3) wieloosobowe stanowisko ds. poradnictwa zawodowego (CAZ-URP Il11),
4) wieloosobowe stanowisko ds. rozwoju zawodowego (CAZ-URP V),

5) stanowisko ds. informacji (CAZ-URP V),

6) wieloosobowe stanowisko ds. cudzoziemcow (CAZ-URP VI).

1.2. Dzial Instrumentéw Rynku Pracy (CAZ-IRP):

1) kierownik dziatu (CAZ-IRP 1),

2) wieloosobowe stanowisko ds. organizowania subsydiowanych miejsc pracy
(CAZ-IRP 1),

3) wieloosobowe stanowisko ds. organizowania pozostatych instrumentow rynku
pracy (CAZ-IRP IlI).

2. Dzial Ewidencji i Swiadczen (ES):
1) kierownik dziatu (ES 1),



2) wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji (ES 11),

3) wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji i $wiadczen (ES III),
4) stanowisko ds. zaswiadczen (ES IV),

5) stanowisko ds. odwotan od decyzji (ES V).

3. Dzial Finansowo — Ksiegowy (FK):

1) Gloéwny Ksiggowy — kierownik dziatu (FK 1),

2) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi funduszy (FK 1II),
3) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi budzetu (FK III),
4) stanowisko ds. obstugi kasowej (FK IV),

5) stanowisko ds. windykacji (FK V).

4. Dzial Administracyjno-Gospodarczy (AG):
1) kierownik dziatu (AG I),
2) stanowisko ds. organizacyjno-prawnych (AG II),
3) stanowisko ds. kadr oraz BHP (AG I1I),
4) stanowisko ds. informatyki (AG V),
5) stanowisko ds. obstugi sekretariatu (AG V),
6) stanowisko ds. obstugi archiwum (AG VI),
7) stanowisko ds. gospodarczych (AG VII),
8) stanowisko ds. zamoéwien publicznych (AG VIII),
9) wieloosobowe stanowisko ds. statystyk, analiz i badan (AG 1X)
10) wieloosobowe stanowisko ds. programow (AG X).

5. Inspektor ochrony danych (10OD).
6. Samodzielne stanowisko ds. kontroli - wieloosobowe (SKO).
7. Filia Powiatowego Urzedu Pracy w Zychlinie (FZ):

1) kierownik filii (FZ I),

2) wieloosobowe stanowisko ds. rejestracji (FZ II),

3) wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji i $wiadczen (FZ III),

4) wieloosobowe stanowisko ds. posrednictwa pracy (FZ IV),

5) wieloosobowe stanowisko ds. poradnictwa zawodowego (FZ V).

§ 12

1. Dyrektor bezposrednio nadzoruje Zastgpce Dyrektora, kierownikéw komorek
organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy zgodnie ze Schematem Organizacyjnym
stanowigcym zalgcznik do niniejszego Regulaminu.

2. Szczegdtowy zakres dzialania komoérek organizacyjnych PUP okresla Rozdzial VII
niniejszego regulaminu.

3. Szczegbdtowa strukture organizacyjng PUP okreSla Schemat Organizacyjny bedacy
zatacznikiem do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial VI

Podzial zadan i kompetencji pomiedzy Kierownictwem Urzedu




§13

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnoSci:
1) organizacja jednostki budzetowej,
2) reprezentowanie PUP na zewnatrz,

3) realizacja zadan okre$lonych ustawg o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy oraz innymi przepisami prawa i nadzor nad ich realizacja,

4) podejmowanie decyzji w granicach upowaznienia otrzymanego od Starosty,
Zarzadu Powiatu,

5) planowanie, wytyczanie kierunkow dziatania, organizacja pracy PUP,

6) planowanie i dysponowanie srodkami bedgcymi w dyspozycji PUP,

7) zatrudnianie, zwalnianie i ocenianie pracownikéw PUP,

8) powotywanie, odwotywanie i ocenianie Zast¢gpcy Dyrektora,

9) organizowanie i finansowanie szkolen pracownikéw powiatowego urzedu pracy,

10) zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji w PUP,

11) wydawanie zarzadzen,

12) udzielanie upowaznien i pelnomocnictw,

13) wspotpraca z instytucjami rynku pracy,

14) rozpatrywanie i udzielanie odpowiedzi na skargi dotyczace funkcjonowania komorek
organizacyjnych,

15) wspotpraca z PRRP,

16) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu projektu Statutu
1 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy,

17) wnioskowanie do Starosty o tworzenie, przeksztalcanie i znoszenie filii PUP,
oraz lokalnych punktow informacyjno-konsultacyjnych,

18) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych,
19) powierzanie okre$lonych obowigzkow w  zakresie gospodarki finansowej
pracownikom jednostki,

20) odpowiedzialno$¢ za gospodarke finansowa oraz rachunkowo$¢ i sprawozdawczosé
jednostki,

21) inicjowanie programOw specjalnych,
22) jako kierownika zamawiajgcego:

a) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego,

b) powierzanie osobom odpowiadajacym za przygotowanie i przeprowadzenie
postgpowania o udzielenie zamowienia czynno$ci w postgpowaniu oraz czynnosci
zwigzanych z przygotowaniem postgpowania,

c) powotywanie komisji do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia,



(powotywanie 1 odwotywanie czlonkéw komisji, okreslanie organizacji, sktadu,
trybu pracy, zakresu obowigzkow cztonkoéw komisji przetargowej, powotywanie
bieglych),

23) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej

w PUP,

24) koordynowanie, nadzorowanie i kontrola pracy PUP.

§ 14

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

planowanie, koordynowanie, wytyczanie kierunkow dziatania podleglych komorek
organizacyjnych,

koordynowanie 1 nadzorowanie realizacji dziatah w zakresie Wwyznaczonym
przez Dyrektora,

wnioskowanie do Dyrektora w sprawach: propozycji awansow, przeszeregowan,
nagrdd i kar dla pracownikéw podleglych komorek organizacyjnych,

sporzadzanie okresowych ocen dla kierownikow podlegtych komorek organizacyjnych
oraz wyrazanie opinii na temat okresowych ocen podlegtych pracownikow,

okreslanie zakresdw czynnosci dla podlegtych kierownikow komorek organizacyjnych,
petlnienie obowigzkéw Dyrektora podczas jego nieobecnosci,
wykonywanie kontroli zarzadcze;,

wykonywanie innych zadan w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora PUP.

§15

1. Glowny Ksiegowy wykonuje zdania w zakresie powierzenia udzielonego przez Dyrektora,
a do jego obowigzkow w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

prowadzenie polityki rachunkowosci PUP,
wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,

koordynowanie 1 nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu
PUP i Funduszu Pracy oraz zmianami w budzecie i funduszu w trakcie roku
budzetowego,

biezaca kontrola wykonania budzetu i funduszu,
sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 innych z zakresu dziatania urzedu,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych skutkujacych powstaniem zobowigzan
finansowych urzedu oraz udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

opracowywanie analiz z wykonania budzetu 1 funduszu umozliwiajaca ocen¢ sytuacji
finansowej PUP,

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,



b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

9) nadzoér nad prowadzonymi postepowaniami windykacyjnymi.

2. W zakresie realizacji zadan merytorycznych Glowny Ksiegowy podlega bezposrednio
Dyrektorowi PUP,

3. Gtowny Ksiggowy kieruje dziatem finansowo-ksiggowym, dokonuje podziatu obowigzkow
pomiedzy poszczegdlnych pracownikow oraz nadzoruje ich sprawng i rzetelng realizacjg.

4. Szczegbdtowe uprawnienia i obowigzki Gtownego Ksiegowego okreslaja odrebne przepisy,
w tym przepisy ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych.

§ 16

Do zadan, obowigzkow i1 uprawnien wspolnych dla kierownikéw komorek organizacyjnych
nalezy:

1) kierowanie komorka na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

2) odpowiedzialno$¢ za zgodng z prawem, terminowa, sprawna, skuteczng i efektywnag
realizacje zadan i1 celéw danej komorki organizacyjnej,

3) zapewnienie prawidlowe] organizacji pracy w kierowanej komoérce organizacyjnej
W tym rejestracj¢ spraw zatatwianych w tej komorce,

4) zapewnienie nadzoru merytorycznego nad wykonywaniem zadan przez pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy w kierowanej komorce
organizacyjnej,

5) zapewnienie terminowego przekazywania informacji niezbednych do realizacji zadan
przez inne komorki organizacyjne, w tym danych finansowych na potrzeby
sporzadzenia okreslonych przepisami sprawozdan finansowych przez dziat finansowo-
ksiegowy,

6) zapewnienie ochrony zasobow, w tym materialnych, informatycznych, danych
osobowych, informacji niejawnych posiadanych w zwigzku z wykonywaniem zadan
przez kierowang komorke organizacyjna,

7) odpowiedzialno$¢ za prowadzenie ksiegi inwentarzowej Srodkow trwatych
i pozostatych $rodkow trwatych pozostajacych w posiadaniu kierowanej komorki
organizacyjnej, we wspotpracy z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym,

8) zapewnienie przygotowania danych i informacji niezbgdnych do sporzadzenia
projektu budzetu w zakresie zadan wykonywanych przez kierowang komorke
organizacyjna,

9) zapewnienie sporzadzenia celow i zadan kierowanej komoérki organizacyjnej w danym
roku budzetowym,

10) dokonywanie identyfikacji i analizy réznych rodzajéow ryzyka zwigzanych
Z projektowanymi do wykonania przez kierowang komoérke organizacyjna zadaniami
i celami,

11) przygotowywanie propozycji dotyczacych miernikow i kryteriow oceny Sposobu
wykonywania zadan publicznych przez kierowana komorke organizacyjng jak rowniez
ich aktualizacje,



12) przygotowywanie projektow uchwal Zarzadu Powiatu, Rady Powiatu, PRRP,
zarzadzen Starosty i Dyrektora pozostajacych w zakresie merytorycznej wtasciwosci
kierowanej komorki organizacyjne;,

13) przygotowywanie innych materialow 1 dokumentéw zwigzanych z dziatalnosciag
kierowanej komorki organizacyjnej w tym na potrzeby Zarzadu Powiatu, PRRP,

14) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi,

15) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach
indywidualnych w zakresie objgtym upowaznieniem udzielonym przez Staroste,

16) wspotpraca przy rozpatrywaniu skarg i wnioskOw w sprawach pozostajacych
w zakresie merytorycznej wlasciwosci kierowanej komorki organizacyjnej,

17) wspotdziatanie z organami administracji rzgdowe;j,

18) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wniosek o udostepnienie informacji
publicznej,

19) wspotdziatanie z kierownikami innych komorek organizacyjnych w zakresie zadan
zwigzanych z obrong cywilng, ochrong przeciwpozarowsg i zarzgdzaniem kryzysowym,

20) wzajemna wspotpraca W zwigzku z wykonywaniem zadan publicznych,

21) przygotowywanie postgpowan na dostawy, ustugi, roboty budowlane z zachowaniem
postanowien regulaminu udzielania zamowien publicznych,

22) przygotowywanie podzialu zadan i spraw migdzy samodzielne stanowiska pracy
oraz projekty  zakresow czynnosci dla pracownikow kierowanej komorki
organizacyjnej na podstawie regulaminu organizacyjnego i obowigzujacych
przepisow,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan w ramach kompetencji okreslonych
przez Dyrektora,

24) odpowiadanie przed Dyrektorem zgodnie z przyjetym w niniejszym Regulaminie
podziatem zadan i kompetencji za prawidlowe i zgodne z przepisami prawa
wykonywanie zadan i1 otrzymywanych polecen stuzbowych,

25) wspotdziatanie z Glownym Ksiggowym w zakresie opracowywania projektow planow
finansowych 1 planowania wydatkow Funduszu Pracy i innych funduszy celowych
oraz sprawozdawczosci,

26) informowanie przetozonych o zagrozeniach w realizacji wykonywanych zadan,

27) sprawowanie stalego 1 bezposredniego nadzoru nad przetwarzaniem danych
osobowych,

28) wspoldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie realizacji zadania
dotyczacego powierzania przetwarzania danych osobowych podmiotom zewngtrznym
poprzez niezwloczne przekazywanie informacji o zamiarze przekazania danych
osobowych na zewnatrz jednostki,

29) w sprawach biezacych, nie wymagajacych decyzji 0s6b nadzorujacych kierownicy
dzialaja samodzielnie, w granicach zadan nalezacych do kierownika Dzialu
i samodzielnego stanowiska,



30) odpowiadanie za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych 1 przepiséw
0 ochronie danych osobowych oraz za terminowe i rzetelne opracowanie dokumentow
analitycznych i sprawozdawczych,

31) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
Z zakresu dzialania kierowanej komorki organizacyjnej, szczegdlowo zaznajamiajgc
pracownikow z zadaniami stanowiska stuzbowego,

32) dbanie o rozw6j zawodowy podlegtych pracownikow, a w szczegdlnosci umozliwienie
pracownikom kierowanego dzialu uczestniczenia w szkoleniach organizowanych
dla stuzb zatrudnienia,

33) dbanie o kompetentng i kulturalng obstuge bezrobotnych i poszukujacych pracy,

34) wykonywanie kontroli pracy komorki organizacyjnej z punktu widzenia
merytorycznego i formalnego,

35) dokonywanie okresowych ocen przydatnosci zawodowej pracownikow,

36) opiniowanie doboru obsady osobowej podleglej komodrki organizacyjnej,
wnioskowanie o wysoko$¢ wynagrodzenia, przeszeregowania, nagrody i kary
dla podlegtych pracownikow,

37) usprawnianie organizacji, metod i form pracy podlegtych komoérek organizacyjnych,

38) prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych PUP materiatow, informacji,
opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

39) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism wychodzacych
przed podaniem do podpisu Dyrektorowi,

40) ustalanie i aktualizowanie szczegdélowych zakresow czynnosci dla podlegtych
pracownikow,

41) wyznaczanie zastgpstw w przypadku urlopu lub dtugotrwatej nieobecnosci w pracy
pracownika z innych przyczyn,

42) wykonywanie kontroli zarzadczej,
43) udzielanie odpowiedzi oraz realizacje zalecen pokontrolnych,

44) zarzadzanie procesem udzielania odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji
publicznej,

45) sprawowanie nadzoru nad archiwizacja dokumentacji wytworzonej w podleglej
komorce organizacyjnej,

46) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podleglym pracownikom wykonywania
czynnosci 1 zadan dodatkowych nie objetych zakresem czynnosci,

47) dbatos¢ o wysoka jakos¢ obstugi klientow PUP,
48) dbatosc¢ o interesy i wizerunek PUP,

49) propagowanie wlasciwych wzorcéw zachowan wsrod pracownikow.

§17

Postanowienia §16 maja réwniez zastosowanie w odniesieniu do Glownego Ksiggowego,
ktory bezposrednio nadzoruje Dziat Finansowo-Ksiegowy.



§18

Pracownicy PUP niezaleznie od zajmowanych stanowisk i pelionych funkcji
sg odpowiedzialni za:

1) znajomos$¢ przepisOw prawa obowigzujagcych na danym stanowisku i ich Sciste
przestrzeganie,

2) przestrzeganie termindéw zalatwiania spraw,

3) kompetentne przyjmowanie interesantow oraz udzielanie im niezb¢dnych informacji
| wyjasnien,

4) przygotowywanie poprawnych jezykowo i merytorycznie wzoréw, projektow aktow
administracyjnych i korespondencji urzgdowej w prowadzonych postepowaniach,

5) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbiorow teczek i rejestrow,

6) zgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych oraz zglaszanie naruszen w tym
zakresie,

7) sprzet i wyposazenie oddane pracownikom do dyspozycji na danym stanowisku pracy,

8) przestrzeganie przepisoOw dotyczacych m.in. tajemnic prawnie chronionych, przepisow
bhp 1 p.poz, spraw uregulowanych innymi przepisami,

9) godne reprezentowanie PUP,
10) wlasciwa (zgodng z prawem) realizacj¢ powierzonych zadan,

11) wspotprace miedzy komorkami organizacyjnymi zapeWniajaca prawidtowa realizacje
zadan.

Rozdzial VII

Zakres zadan komoérek organizacyjnych Powiatowego Urzedu Pracy

§19
Do zakresu zadan Centrum Aktywizacji Zawodowej w szczegdlnosci nalezy:
A/ Dzial Ustug Rynku Pracy:

1) wspolpraca w opracowywaniu i realizacji programu promocji zatrudnienia
oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy stanowigcego cze$¢ powiatowe] strategii
rozwigzywania problemow spotecznych,

2) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

3) udzielanie informacji o mozliwosciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie,

4) udzielanie pomocy bezrobotnym i poszukujacym pracy w znalezieniu pracy przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe,

5) udzielanie pomocy pracodawcom w pozyskiwaniu pracownikow przez
posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe,



6) kierowanie bezrobotnych do realizatora dzialan aktywizacyjnych, ktoremu
marszatek wojewddztwa zlecil wykonanie dziatan aktywizacyjnych,

7) realizacja zadan zwigzanych z KFS, w szczegélno$ci udzielanie pomocy
pracodawcom poprzez finansowanie ksztalcenia ustawicznego pracownikow
i pracodawcy,

8) aktywizacja zawodowa repatriantow przez zwrot czg¢sci kosztow poniesionych
przez repatrianta na podnoszenie kwalifikacji zawodowych lub zwrot czesci
kosztéw poniesionych przez pracodawce na przeszkolenie repatrianta,

9) posrednictwo pracy i poradnictwo zawodowe dla o0s6b niepetnosprawnych,
ich szkolenie oraz przekwalifikowanie,

10) inicjowanie, organizowanie i finansowanie ustug rynku pracy,
11) inicjowanie, organizowanie i finansowanie szkolen,

12) wydawanie decyzji o obowigzku zwrotu kosztow szkolenia finansowanych
z Funduszu Pracy,

13) dochodzenie zwrotu kosztow szkolenia i biezace informowanie dzialu finansowo-
ksiggowego o prowadzonych postgpowaniach,

14) przygotowywanie wypowiedzenia umowy i przekazywanie do dziatu finansowo-
ksiegowego dokumentow bedacych podstawa do zadania zwrotu nienaleznie
pobranych §wiadczen z Funduszu Pracy i innych funduszy celowych,

15) opracowywanie analiz i sprawozdan,

16) opracowywanie sprawozdan oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy
na potrzeby PRRP oraz organ6éw zatrudnienia,

17) inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ majacych na celu rozwigzanie
lub ztagodzenie  probleméw  zwigzanych z  planowanymi zwolnieniami
grup pracownikéw z przyczyn dotyczacych zakladu pracy,

18) wspoétpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji
0 ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, stazach, organizacji robot
publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych, realizacji PAI, oraz zatrudnienia
socjalnego na podstawie przepisdw o zatrudnieniu socjalnym,

19) wspotpraca z wojewodzkimi urzedami pracy w zakresie $wiadczenia
podstawowych ushlug rynku pracy, w tym w opracowywaniu i aktualizacji
informacji zawodowych,

20) realizowanie zadan wynikajacych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
miedzy panstwami, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-C ustawy,
W szczegdlnosci przez:

a) realizowanie dziatan sieci EURES we wspotpracy z ministrem wiasciwym
do spraw pracy, samorzadami wojewodztw oraz innymi podmiotami
uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dziatania tych partnerstw,

21) realizowanie zadan zwigzanych z mi¢dzynarodowym przeptywem pracownikow,
wynikajacych z odrebnych przepiséw, umoéw miedzynarodowych 1 innych
porozumien zawartych z partnerami zagranicznymi,



22) realizowanie zadan zwigzanych z podejmowaniem przez cudzoziemcoéw pracy
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

23) wydawanie decyzji o wydaniu lub odmowie wydania zezwolenia na prace
sezonowg cudzoziemca, umorzeniu postgpowania o wydanie zezwolenia na prace
sezonowy, przedtuzeniu lub odmowie przedtuzenia zezwolenia na prac¢ sezonowa,
uchyleniu zezwolenia na prac¢ sezonowa,

24) wydawanie decyzji o odmowie wpisania o$wiadczenia o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi do ewidencji o§wiadczen,

25) badanie i analizowanie sytuacji na lokalnym rynku pracy w zwigzku
Z postepowaniem o wydanie zezwolenia na prace cudzoziemca lub postgpowaniem
0 udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy, o ktorym mowa w art. 114
I art. 127 ustawy z dnia 12 grudnia 2013 r. o cudzoziemcach,

26) opracowywanie i realizowanie indywidualnych planéw dziatania,

27) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania
bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia 1 aktywizacji zawodowe;j
bezrobotnych, wynikajacych z programoéw operacyjnych wspotfinansowanych
ze srodkoéw EFS i Funduszu Pracy,

28) prawidlowa realizacja procedur, planowania i organizacji ré6znych form pomocy
dla bezrobotnych i poszukujacych pracy zgodnie z ustawa,

29) realizowanie programéw regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
Z wojewodzkim urzedem pracy,

30) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych  wykonywa¢ lub  wykonujacych prace na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

31) inicjowanie i realizowanie projektéw pilotazowych,

32) opracowywanie i przekazywanie informacji do zamieszczenia na stronie
internetowej i stronie BIP PUP,

33) wspolpraca z OPS z zakresie aktywizacji zawodowej dtuznikow alimentacyjnych,
mozliwosci zintegrowania dziatah poprzez wsp6lng realizacj¢ PAI oraz w ramach
porozumien w zwigzku z realizacja przez OPS programow EFS,

34) wspotpraca z mtodzieza uczaca si¢ i osobami niezarejestrowanymi w zakresie
informacji o rynku pracy, w tym organizacja Ogdlnopolskiego Tygodnia Kariery,

35) opracowywanie i upowszechnianie materialow promujacych ushugi i instrumenty
rynku pracy,

36) prowadzenie korespondencji z osobami bezrobotnymi, poszukujacymi
pracy, pracodawcami, organami rentowymi, urzedami skarbowymi oraz innymi
instytucjami w zakresie posiadanych uprawnien,

37) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych zadan,
38) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum PUP,
39) realizacja kontroli zarzadczej,

40) obstuga instrumentéw wsparcia — COVID-19 i innych wynikajacych z przepisow
szczegblnych,



41) sporzadzanie:

a) prognozy zapotrzebowania na zawody w ramach badania ,,Barometr zawodow”,

b) listy zawodow i specjalno$ci, na ktore istnieje zapotrzebowanie na lokalnym
rynku pracy,

¢) wykazu potrzeb szkoleniowych oséb uprawnionych do szkolenia,

42) wspoélpraca z pozostalymi komorkami organizacyjnymi w celu prawidtowej
realizacji zadan,

43) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

B/ Dzial Instrumentow Rynku Pracy:

1) inicjowanie i realizacja subsydiowanych miejsc pracy w ramach:
a) stazy,
b) prac interwencyjnych,
C) rob6t publicznych,
d) prac spolecznie uzytecznych,
e) refundacji doposazenia lub wyposazenia tworzonych miejsc pracy,
f) dotacji dla 0so6b bezrobotnych na rozpoczecie dziatalnosci gospodarcze;,
g) grantow na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy,

h) refundacji  pracodawcy kosztow skladek na ubezpieczenie spoteczne
za bezrobotnego do 30 roku zycia podejmujacego pierwsza prace,

1) zwrotu kosztow dofinansowania wynagrodzenia zatrudnienia bezrobotnego
powyzej 50 roku zycia,

J) pozyczek na uruchomienie dziatalnosci gospodarczej,
K) pozyczek na utworzenie stanowiska pracy,

I) bonéw zatrudnieniowych,

m)bonow stazowych,

n) bonow na zasiedlenie,

0) programy specjalnych,

p) refundacji sktadek na ubezpieczenie spoteczne,

q) zatrudnienia wspieranego realizowanego na zasadzie przepisow o spotdzielniach
socjalnych,

r) przygotowania zawodowego dorostych,

s) dotacji dla os6b niepelnosprawnych z PFRON,

t) refundacji doposazenia lub wyposazenia tworzonych miejsc pracy z PFRON,
u) refundacji kosztow wynagrodzenia dla repatrianta,

V) refundacji kosztow wyposazenia stanowiska pracy dla repatrianta,

2) obstluga pozostatych instrumentéw rynku pracy tj.:



a) dodatkow aktywizacyjnych,
b) zwrotu kosztéw dojazdu i zakwaterowania,
€) zwrotu kosztow opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osobg zalezna,
3) obstluga instrumentdéw wsparcia wynikajacych z innych przepisow szczegdlnych,

4) wydatkowanie $rodkéw PFRON na instrumenty lub ustugi rynku pracy okreslone
W ustawie o promocji, w odniesieniu do os6b niepetnosprawnych zarejestrowanych
jako poszukujace pracy niepozostajgce w zatrudnieniu,

5) bezposredni kontakt z klientami CAZ tj. pracodawcami i osobami bezrobotnymi,

6) przyjmowanie wnioskow, badanie wiarygodno$ci pracodawcéw i 0sOb
bezrobotnych ubiegajacych si¢ o zorganizowanie subsydiowanych miejsc pracy,

7) prowadzenie rozmoéw 1 negocjacji z klientami CAZ  ubiegajgcymi
si¢ 0 dofinansowania miejsc pracy,

8) prowadzenie korespondencji z klientami CAZ w zakresie subsydiowanych miejsc
pracy,

9) prowadzenie  korespondencji z osobami  bezrobotnymi, poszukujacymi
pracy, pracodawcami, organami rentowymi, urzedami skarbowymi oraz innymi
instytucjami w zakresie posiadanych uprawnien,

10) wspolpraca z partnerami rynku pracy,
11) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych dziatan,

12) wspoélpraca przy opracowaniu i realizacji programu promocji zatrudnienia
oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy stanowigcego cze$¢ powiatowej strategii
rozwigzywania problemow spotecznych,

13) pozyskiwanie i gospodarowanie $rodkami finansowymi na realizacj¢ zadan
z zakresu aktywizacji lokalnego rynku pracy,

14) udzielanie informacji o mozliwos$ciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie,
15) udzielanie informacji w zakresie instrumentow rynku pracy,

16) opracowywanie sprawozdan, oraz dokonywanie ocen dotyczacych rynku pracy
na potrzeby PRRP oraz organow zatrudnienia,

17) wspoldziatanie z PRRP w zakresie promocji zatrudnienia oraz wykorzystania
srodkow FP,

18) wydawanie decyzji o:

a) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty
oraz utracie lub pozbawieniu prawa do innych finansowanych z FP §wiadczen
niewynikajacych z zawartych umow,

b) obowigzku zwrotu innych nienaleznie pobranych $wiadczen finansowanych
z Funduszu Pracy oraz przekazywania na biezagco do dziatlu finansowo-
ksiegowego,

19) przygotowywanie wypowiedzenia umowy i przekazywanie do dziatu finansowo-
ksiegowego dokumentow bedacych podstawa do zadania zwrotu nienaleznie
pobranych $§wiadczen z Funduszu Pracy,

20) organizacja i realizowanie programow specjalnych,



21) realizowanie programow regionalnych na podstawie porozumienia zawartego
Z wojewodzkim urzedem pracy,

22) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujgcych pracy i cudzoziemcach
zamierzajagcych  wykonywa¢ lub  wykonujacych pracg na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

23) opracowywanie, realizowanie i kontrola projektow w zakresie promocji
zatrudnienia, w tym przeciwdziatania bezrobociu, tagodzenia skutkow bezrobocia
I aktywizacji zawodowej bezrobotnych, wynikajacych z programoéw operacyjnych
wspotfinansowanych ze srodkéw EFS 1 FP,

24) promocja dziatan zwigzanych z aktywizacja lokalnego rynku pracy,

25) wnioskowanie o $rodki zewn¢trzne przeznaczone na aktywizacje lokalnego rynku
pracy,

26) opracowywanie analiz i sprawozdan,

27) inicjowanie i realizowanie projektow pilotazowych,

28) realizacja kontroli zarzadczej,

29) opracowywanie i przekazywanie informacji do zamieszczenia na stronie
internetowej i stronie BIP PUP,

30) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum PUP,

31) wspoélpraca z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi w celu prawidlowe;
realizacji zadan,

32) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 20

Do zakresu zadan Dzialu Ewidencji i Swiadczen w szczeg6lnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

udzielanie informacji o0 mozliwos$ciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie,
rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,

przyznawanie i wyptacanie zasitkow oraz innych $§wiadczen z tytutu bezrobocia,
wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu
bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty
oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium 1 innych
finansowanych z Funduszu Pracy $§wiadczen niewynikajacych z zawartych uméw,

C) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium i innych nienaleznie
pobranych $§wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,

przekazanie prawomocne] decyzji dotyczacej obowigzku zwrotu nienaleznie
pobranego zasitku, stypendium 1 innych nienaleznie pobranych $wiadczen
finansowanych z Funduszu Pracy do dziatu finansowo- ksigegowego,

prowadzenie kart wyptat zasitkow oraz przygotowywanie deklaracji PIT,

realizowanie zadan wynikajagcych z koordynacji systemOéw zabezpieczenia



spotecznego panstw, o ktorych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy, oraz panstw,
z ktérymi Rzeczpospolita Polska zawarta dwustronne umowy mig¢dzynarodowe
0 zabezpieczeniu  spotecznym, w  zakresie $wiadczen dla  bezrobotnych,
w tym realizowanie decyzji, 0 ktérych mowa w art. 8 a ustawy,

8) przetwarzanie informacji o bezrobotnych, poszukujagcych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywa¢ lub wykonujacych prace na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

9) zglaszanie w imieniu ptatnika sktadek osoby ubezpieczonej do ubezpieczenia
spotecznego 1 zdrowotnego, a w przypadku ustania tytulu ubezpieczen -
do wyrejestrowania na  odpowiednich  formularzach, weryfikacja  danych
zgromadzonych na koncie ubezpieczonego 1 platnika sktadek, weryfikacja raportow
zbiorczych zawierajacych informacje o zbiegach tytuléw do ubezpieczen,

10) prowadzenie  korespondencji z  osobami  bezrobotnymi,  poszukujgcymi
pracy, pracodawcami, organami rentowymi, urz¢dami skarbowymi oraz innymi
instytucjami w zakresie posiadanych uprawnien,

11) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych zadan,
12) prowadzenie procedur odwotawczych i rozpatrywanie odwotan od decyzji,
13) wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy,

14) opracowywanie i przekazywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej
i stronie BIP PUP,

15) obstuga programéw SYRIUSZ, PLATNIK, SEPI, ePUAP,
16) opracowywanie analiz i sprawozdan,
17) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum PUP,

18) wspotpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy,

19) realizacja kontroli zarzadczej,

20) wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi w celu prawidlowej realizacji
zadan,

21)realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 21

Do zakresu zadafh Dzialu Finansowo - Ksiegowego W szczego6lnosci nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetowej jednostki, funduszy celowych i projektow
wspotfinansowanych ze §rodkéw UE wg odrebnych przepisow,

2) prowadzenie biezacej ewidencji ksiggowej jednostki, funduszy celowych i projektow
wspotfinansowanych ze §rodkow UE,

3) prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych wydzielonych na potrzeby realizacji
projektow 1 programoéw wspoHinansowanych ze $rodkéow UE; przygotowywanie
dokumentacji w celu rozliczenia otrzymanych srodkow;

4) biezaca kontrola przychodow, dochodow oraz wydatkow jednostki, funduszy celowych
I projektow wspotfinansowanych ze srodkow UE,



5) opracowywanie planow finansowych budzetu, Funduszu Pracy oraz projektow
wspotfinansowanych ze §rodkow UE,

6) koordynowanie przepltywu informacji niezbednych do sporzadzenia sprawozdan
finansowych z budzetu i Urzedu migdzy komdrkami organizacyjnymi,

7) sporzadzanie sprawozdan budzetowych,
8) wyplacanie zasitkow i innych $§wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy,

9) rozliczanie i przekazywanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych oraz sktadek
na ubezpieczenie spoteczne od wyptaconych zasitkow dla bezrobotnych, stazy;

10) ewidencja i rozliczanie zadan zleconych PUP (np. sktadki zdrowotne dla bezrobotnych
bez prawa do zasitkow),

11) kontrola formalno-rachunkowa dowodow ksiegowych,

12) przygotowywanie informacji o stopniu realizacji wydatkow, limitéw dla potrzeb
Dyrektora PUP, kierownikéw dziatéw — analiza kwot zaangazowania S$rodkow
naprogramy na rzecz promocji  zatrudnienia 1 realizacji  projektow
wspotfinansowanych ze srodkow UE,

13) przyjmowanie, ewidencjonowaniec oraz  odprowadzanie przyjetych  optat
za zatrudnienie cudzoziemcow,

14) prowadzenie gospodarki kasowej,
15) sporzadzanie list ptac dla pracownikow i prowadzenie kart wynagrodzen,

16) sporzadzanie raportow i deklaracji sktadek na ubezpieczenie ZUS z uzyciem programu
PLATNIK,

17) rozliczanie podatku dochodowego od o0sob fizycznych dla pracownikow
oraz sporzadzanie informacji PIT,

18) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wnioskéw o refundacje
wynagrodzen w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych, mlodocianych
pracownikow 1 innych przewidzianych w ustawie,

19) sporzadzanie list wyptat: pozyczek mieszkaniowych, dofinansowania do wczasow,
zapomog oraz inne §wiadczenia ZFSS,

20) kontrola wydatkow z ZFSS z preliminarzem na dany rok,

21) wydawanie decyzji o odroczeniu terminu splaty, roztozeniu na raty lub umorzeniu
czesci albo catosci nienaleznie pobranego §wiadczenia udzielonego z Funduszu Pracy,
nalezno$ci z tytutu zwrotu refundacji lub przyznanych jednorazowo s$rodkow,
0 ktérych mowa w art. 46 Ustawy, oraz innych $§wiadczef finansowanych z Funduszu
Pracy, o ktorych mowa w art. 76 ust. 7a ustawy,

22) prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu nienaleznie pobranych swiadczen i innych
wierzytelnosci wynikajacych z zawartych umow cywilno-prawnych finansowanych
ze srodkow FP, EFS, PFRON 1 innych srodkow bedacych w dyspozycji PUP
w ramach zadan realizowanych przez PUP poprzez:

a) prowadzenie ewidencji rozpoznawanych spraw,
b) monitoring zobowigzan pieni¢znych, nadzor nad terminowoscia wplat,
informowanie zobowigzanych (dluznikow) o saldzie naleznosci do zwrotu,



C) przygotowywanie pism (wezwan) kierowanych do zobowigzanych (dluznikoéw)
celem skutecznego wyegzekwowania naleznos$ci podlegajacych zwrotowi,

d) analiz¢ ewidencji 0sob bezrobotnych w zakresie pozyskiwania aktualnych danych
adresowych zobowigzanych, celem skutecznego prowadzenia czynno$ci wobec
dtuznikow oraz danych wskazujacych na zrodla majatku, do ktoérego mozna
skierowa¢ wniosek o wszczgcie postgpowania egzekucyjnego,

e) wprowadzenie do rejestru bezrobotnych danych o saldzie zadtuzenia i ich biezaca
aktualizacja,

f) wspoélprace z organami egzekucyjnymi i innymi organami oraz obstuga prawng
PUP w zakresie prowadzonych spraw.

23) dostosowywanie polityki rachunkowosci do obowigzujacych przepisow prawnych,

24) prowadzenie  korespondencji z  osobami  bezrobotnymi,  poszukujacymi
pracy, pracodawcami, organami rentowymi, urzg¢dami skarbowymi oraz innymi
instytucjami w zakresie posiadanych uprawnien,

25) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych zadan,

26) opracowywanie i przekazywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej
i stronie BIP PUP w zakresie budzetu oraz FP,

27) przygotowywanie dokumentacji w zakresie umorzen na PRRP,

28) opracowywanie analiz i sprawozdan,

25) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum PUP,
26) realizacja kontroli zarzadcze;j,

27) wspolpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi w celu prawidtowej realizacji
zadan,

28) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 22
Do zakresu zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego w szczegolno$ci nalezy:

1) obstluga kancelaryjna PUP, w tym przyjmowanie, rejestracja i przekazywanie
do wiasciwych komorek organizacyjnych korespondencji wptywajacej do PUP
oraz ewidencjonowanie i1 przekazywanie do wystania korespondencji PUP,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem PUP,
3) przygotowywanie projektow Statutu i Regulaminu Organizacyjnego PUP,
4) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora,

5) przygotowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw oraz prowadzenie rejestru
wydanych upowaznien i pelnomocnictw zapewnienie obstugi sekretariatu Dyrektora
| Zastepcy Dyrektora,

6) monitorowanie zmian w przepisach prawa oraz biezace przekazywanie komorkom
organizacyjnym zmian w obowigzujgcych przepisach prawa dotyczacych
funkcjonowania PUP,

7) ewidencjonowanie i koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskow,



8) obstuga spotkan organizowanych przez Dyrektora,

9) koordynowanie czynno$ci zwigzanych z przekazywaniem informacji i wyjasnien
organom kontroli zewnetrznej w trakcie prowadzonych przez nie czynnosci
kontrolnych,

10) wyszukiwanie i gromadzenie informacji medialnych o dziatalnosci PUP
11) obstuga PRRP,

12) prowadzenie korespondencji i wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi
dziatajacymi na terenie urzedu,

13) prowadzenie spraw osobowych pracownikow PUP,
14) kontrola dyscypliny pracy,

15) wykonywanie zadan z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych w stosunku
do pracownikow PUP;

16) opracowywanie i realizacja planu szkolen pracownikow PUP,
17) obshluga spraw zwigzanych z przeprowadzaniem naboru na stanowiska urzednicze,

18) prowadzenie spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz spraw przeciwpozarowych
w PUP,

19) zapewnienie prawidtowosci funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego
oraz audiowizualnego,

20) zapewnienie prawidlowosci funkcjonowania systemu informatycznego SYRIUSZ,
PLATNIK, SEPI, ePUAP,

21) administrowanie siecig komputerowa i bazag danych,
22) realizowanie planow remontowych i inwestycyjnych,
23) rozliczanie kart drogowych,

24) gospodarowanie majatkiem PUP,

25) prowadzenie ksiggi inwentarzowej srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych,
wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w tym zakresie,

26) zakup sprzetu oraz materialow biurowych i srodkow czystosci na potrzeby PUP,
27) projektowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu obiegu informacji w PUP,

28) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,

29) dokumentowanie przebiegu postgpowania o udzielenie zamowienia,

30) sporzadzanie 1 aktualizowanie planu postgpowan o udzielenic zamoéwien
przewidywanych do przeprowadzenia w danym roku finansowym i zamieszczenie
go w BZP i na stronie internetowej PUP,

31) prowadzenie biezacych spraw zwigzanych z obstuga techniczng PUP,
w tym budynkow, samochodow,

32) wprowadzanie rozwigzan zapewniania dostgpno$ci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami przez stosowanie uniwersalnego projektowania nowych rozwigzan
lub racjonalnych usprawnien w usuwaniu istniejgcych barier,



33) wdrazanie stosowania Instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i rzeczowego wykazu akt,
34) kontrola merytoryczna dokumentéw finansowo-ksiegowych,

35) zbieranie, gromadzenie i opracowywanie danych statystycznych oraz ich analizowanie
na podstawie danych przekazywanych z komorek organizacyjnych na potrzeby PUP
| innych instytucji i urzedow,

36) sporzadzanie sprawozdan, prowadzenie badan i analiz statystycznych, wieloaspektowa
analiza bezrobocia,

37) promocja dziatan zwigzanych z aktywizacja lokalnego rynku pracy,

38) wnioskowanie o $rodki zewnetrzne przeznaczone na aktywizacj¢ lokalnego rynku
pracy,

39) monitoring prawidlowej realizacji projektow, w tym wykorzystania pozyskanych
srodkow i osiaggnietych wskaznikow i realizacji umow,

40) wspotpraca z Instytucjg Posredniczgca w zakresie wnioskowania i realizacji projektow
EFS,

41) prowadzenie  korespondencji z  osobami  bezrobotnymi,  poszukujacymi
pracy, pracodawcami, organami rentowymi, urz¢dami skarbowymi oraz innymi
instytucjami w zakresie posiadanych uprawnien,

42) zamieszczanie informacji na stronie internetowej i stronie BIP PUP oraz koordynacja
prac zwigzanych z biezacym aktualizowaniem informacji umieszczanych
na tych stronach,

43) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum PUP,

44) prowadzenie archiwum zgodnie z obowigzujacymi Instrukcjami i przepisami,
45) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych zadan,

46) realizacja kontroli zarzadczej,

47) wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi w celu prawidtowej realizacji
zadan,

48) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 23

Do zakresu zadan Inspektora ochrony danych w szczegdlnosci nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikoéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO
oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie
im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow,  dziatania  zwigkszajace  $wiadomo$¢,  szkolenia  personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

3) udzielanic na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,



4) wspotpraca z organem nadzorczym,

5) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
wart. 36 RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach,

6) uwzglednianie ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze
charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania,

7) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum PUP,

8) opracowywanie i przekazywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej
i stronie BIP PUP,

9) prowadzenie  korespondencji z  osobami  bezrobotnymi,  poszukujgcymi
pracy, pracodawcami, organami rentowymi, urzedami skarbowymi oraz innymi
instytucjami w zakresie posiadanych uprawnien,

10) opracowywanie analiz i sprawozdan,
11) realizacja kontroli zarzadcze;j,

12) wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi w celu prawidtowej realizacji
zadan,

13) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych zadan,

14) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§24
Do zakresu zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Kontroli w szczego6lnosci nalezy:
1) planowanie i realizacja kontroli wewngtrznych oraz korekta tego planu wynikajaca
Z dodatkowych zadan zleconych,

2) przeprowadzanie kontroli doraznych na polecenie oraz w zakresie okreslonym
przez Dyrektora,

3) sporzadzanie protokotow z przeprowadzonych kontroli, formutowanie wnioskow
i zalecen,

4) przeprowadzanie wizyt monitorujgcych umowy cywilno-prawne zawarte w ramach
srodkow Funduszu Pracy, EFS, PFRON oraz innych $rodkow pozostajacych
w dyspozycji PUP,

5) gromadzenie i ewidencjonowanie zbioréw dokumentow z przeprowadzonych kontroli,
6) opracowywanie sprawozdan z realizacji kontroli,

7) wykonywanie innych zadan w zakresie kontroli wynikajacych z przepisow prawa oraz
upowaznien Dyrektora,

8) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum PUP,
9) realizacja kontroli zarzadczej,

10) opracowywanie analiz i sprawozdan,



11) prowadzenie  korespondencji z  osobami  bezrobotnymi,  poszukujgcymi
pracy, pracodawcami, organami rentowymi, urzedami skarbowymi oraz innymi
instytucjami w zakresie posiadanych uprawnien,

12) wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi w celu prawidtowej realizacji
zadan,

13) opracowywanie i przekazywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej
i stronie BIP PUP,

14) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 25

Do zakresu zadan Filii Powiatowego Urzedu Pracy w Zychlinie w szczeg6Inosci nalezy:

1) wspolpraca w opracowaniu i realizacji programu promocji zatrudnienia
oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy,

2) udzielanie informacji o mozliwo$ciach i zakresie pomocy okreslonej w ustawie,

3) udzielenie bezrobotnym i poszukujagcym pracy pomocy w wyborze odpowiedniego
zawodu i miejsca zatrudnienia:

a) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia
i ksztalcenia,

b) udzielanie porad z wykorzystaniem standaryzowanych metod utatwiajacych
wybor zawodu, zmiang¢ kwalifikacji, podjecie lub zmiang zatrudnienia,
w tym badaniu zainteresowan i uzdolnien zawodowych,

c) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie grupowych porad zawodowych,

d) pozyskiwanie i udost¢pnianic osobom zarejestrowanym lub niezarejestrowanym
zasobow informacji zawodowych oraz innych informacji pomocnych
w aktywnym poszukiwaniu pracy,

4) udzielenie pracodawcom pomocy:

a) w doborze kandydatéw do pracy sposrod bezrobotnych i poszukujacych pracy,
b) we wspieraniu rozwoju zawodowego pracodawcy 1 jego pracownikow
przez udzielanie porad zawodowych,

5) rejestrowanie bezrobotnych i poszukujacych pracy,
6) tworzenie, realizacja i monitorowanie Indywidualnych Planow Dziatania,
7) inicjowanie ushug i instrumentéw rynku pracy,

8) wspolpraca z pracodawcami w zakresie okreslonym w ustawie i ze szczegdtowymi
warunkami realizacji oraz trybu i sposobéw prowadzenia ustug rynku pracy,

9) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenh z zakresu umiejetnosci
poszukiwania pracy,

10) opracowywanie badan, analiz i sprawozdan oraz dokonywanie ocen dotyczacych
rynku pracy,

11) inicjowanie 1 realizowanie przedsiewzig¢ majagcych na celu rozwigzanie
lub ztagodzenie probleméw zwigzanych z planowanymi zwolnieniami grup
pracownikow z przyczyn dotyczacych zaktadu pracy,



12) wspélpraca z gminami w zakresie upowszechniania ofert pracy i informacji
0 ustugach poradnictwa zawodowego, szkoleniach, przygotowaniu zawodowym
dorostych, stazach, organizacji robot publicznych oraz prac spotecznie uzytecznych,
realizacji PAI, oraz zatrudnienia socjalnego na podstawie przepisow o zatrudnieniu
socjalnym,

13) przyznawanie i wyptacanie zasitkow oraz innych $wiadczen z tytutu bezrobocia,

14) przygotowywanie indywidualnych kart wyplaty $wiadczen, informacji podatkowych
oraz rocznych raportéw sktadek,

15) wydawanie decyzji o:

a) uznaniu lub odmowie uznania danej osoby za bezrobotng oraz utracie statusu

bezrobotnego,

b) przyznaniu, odmowie przyznania, wstrzymaniu lub wznowieniu wyplaty
oraz utracie lub pozbawieniu prawa do zasitku, stypendium i innych
finansowanych z Funduszu Pracy $wiadczen niewynikajacych z zawartych
umoéw,

C) obowigzku zwrotu nienaleznie pobranego zasitku, stypendium i innych
nienaleznie pobranych $wiadczen finansowanych z Funduszu Pracy
oraz przekazywania do dziatu finansowo — ksiegowego,

16) realizowanie zadan wynikajacych z koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego panstw, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-C ustawy,
oraz panstw, z ktorymi Rzeczpospolita Polska zawarla dwustronne umowy
migdzynarodowe o zabezpieczeniu  spolecznym,  w zakresie  $wiadczen
dla bezrobotnych, w tym realizowanie decyzji, 0 ktorych mowa w art. 8 a ustawy,

17) realizowanie zadan wynikajagcych z prawa swobodnego przeptywu pracownikow
migdzy panstwami, o ktérych mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. a-c ustawy,
W szczegdlnosci przez:

a) realizowanie zadan sieci EURES we wspolpracy z ministrem wlasciwym
do spraw pracy, samorzadami wojewodztw oraz innymi podmiotami
uprawnionymi do realizacji dziatan sieci EURES,

b) realizowanie zadan zwigzanych z udzialem w partnerstwach transgranicznych
EURES na terenie dziatania tych partnerstw,

18) realizowanie projektow w zakresie promocji zatrudnienia, w tym przeciwdzialania
bezrobociu, tagodzenia skutkéw bezrobocia i1 aktywizacji zawodowej bezrobotnych,
wynikajacych z programow operacyjnych wspotinansowanych ze srodkow EFS
i FP,

19) wspotudziat w realizowaniu programow specjalnych,

20) wspolpraca z ministrem wlasciwym do spraw pracy w zakresie tworzenia rejestrow
centralnych na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy,

21) wydawanie zaswiadczen osobom bezrobotnym i poszukujgcym pracy,

22) kierowanie bezrobotnych do realizatora dziatan aktywizacyjnych, ktoremu marszatek
wojewodztwa zlecit wykonanie dzialan aktywizacyjnych,

23) przetwarzanie informacji o bezrobotnych poszukujacych pracy i cudzoziemcach
zamierzajacych wykonywa¢ lub wykonujgcych prace na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,



24) obstuga kancelaryjna filii,

25) pozyskiwanie i realizacja ofert pracy oraz subsydiowanych miejsc pracy lub stazu
Z uwzglednieniem organizacji gield pracy,

26) realizacja ushugi posrednictwa pracy i poradnictwa zawodowego zgodnie
Z obowigzujacymi standardami,

27) nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktow z bezrobotnymi, poszukujacymi pracy,
28) wspolpraca z instytucjami rynku pracy oraz instytucjami dialogu spotecznego,

29) zglaszanie bezrobotnych do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego, weryfikacja
danych, przygotowanie dokumentow,

30) przygotowanie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych bezrobotnych
W szczegolnosci poprzez sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych, korygujacych,
obowigzujacych raportow przekazywanych do ZUS,

31) prowadzenie  korespondencji z  osobami  bezrobotnymi,  poszukujgcymi
pracy, pracodawcami, organami rentowymi, urzedami skarbowymi oraz innymi
instytucjami w zakresie posiadanych uprawnien,

32) prowadzenie dokumentacji w zakresie realizowanych zadan,
33) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum PUP,

34) opracowywanie i przekazywanie informacji do zamieszczenia na stronie internetowej
i stronie BIP PUP,

35) przeprowadzanie wizyt monitorujagcych uméw cywilno-prawnych  zawartych
wramach $rodkow Funduszu Pracy, EFS, PFRON oraz innych S$rodkéw
pozostajacych w dyspozycji PUP,

36) realizacja kontroli zarzadczej,

37) wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi w celu prawidlowej realizacji
zadan,

38) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§ 26

Wykazy zadan szczegdlowych dla poszczegolnych stanowisk stuzbowych zamieszczane
sa W indywidualnych zakresach czynno$ci pracownikow.

§ 27

1. Obstuga prawna PUP odbywa si¢ na podstawie zawartej umowy cywilno-prawnej.
2. W zakres obstugi prawnej wchodzi:

1) udzielanie porad prawnych i konsultacji — osobiscie, telefonicznie lub poczta
elektroniczng email,

2) sporzadzanie opinii prawnych, interpretacji aktow prawnych,

3) opiniowanie (okresowego sporzadzania) wewnetrznych aktow prawnych i regulacji
(regulamindw, zarzadzen itp.),



4) opiniowanie  pod wzgledem formalno-prawnym zawieranych ~ umow
lub w przypadkach wskazanych opracowywania projektow uméw w tym umow
W zakresie ustawy prawo zamowien publicznych,

5) wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego w sytuacjach koniecznych
przed sadami lub organami administracji panstwowej i samorzadowej, ktérych Urzad
jest strong lub uczestnikiem, a takze w postepowaniu egzekucyjnym,

6) opiniowanie pod wzglegdem prawnym pism i decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu polityki rynku pracy nalezacych
do wilasciwosci powiatu,

7) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan sadowych i egzekucyjnych,
W szczegdlnosci kierowanie pozwoéw i pism do sadu i innych organdéw i instytucji,
zastepstwo procesowe.

Rozdzial VIII

Obieg korespondencji oraz zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw

§ 28

1. Decyzje administracyjne oraz wszelkiego rodzaju korespondencje podpisuje Dyrektor,
Zastepca Dyrektora lub inne 0soby w ramach posiadanych uprawnien, upowaznien
lub petnomocnictw.

2. Szczegdlowe zasady podpisywania, parafowania pism i dokumentéw okresla Instrukcja
kancelaryjna PUP.

3. Postgpowanie z dokumentami zawierajagcymi informacje niejawne reguluja odrgbne
przepisy.

4. Zasady obiegu dokumentow finansowo-ksieggowych w PUP reguluje polityka
rachunkowos$ci wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora.

Rozdzial IX

Organizacja pracy Powiatowego Urzedu Pracy

§ 29

1. PUP jest czynny w godzinach 6.30 — 15.45.

2. Czas pracy pracownikow PUP nie moze przekracza¢ 40 godzin tygodniowo i 8 godzin
dziennie.

3. Ustala si¢ nastepujacy tygodniowy rozktad czasu pracy pracownikow PUP:



1) od poniedziatku do piatku w godz. 7.30 — 15.30, z wyjatkiem oséb odpowiedzialnych
za otwieranie 1 zamykanie Urzgdu, ktore moga wykonywacé pracg pomiedzy
godz. 6.30-15.45.

2) wszystkie soboty sg wolne od pracy.

4, Obstuga interesantow w siedzibie PUP i w Filii w Zychlinie odbywa sig
w godz. 9.00-15.00, poza rejestracjg, ktéra odbywa si¢ w godz. 9.00-14.30. Kasa w PUP
czynna w godz. 9.00-12.00.

5. Dyrektor moze w przypadkach indywidualnych, na wniosek pracownika wyrazi¢ zgode
na inny czas pracy z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy i 40-godzinnego tygodnia
pracy.

6. Dyrektor moze w wuzasadnionych przypadkach wustali¢ inny niz wymieniony
w ust. 2 i 3 czas pracy PUP z zachowaniem 8-godzinnego dnia pracy i 40-godzinnego
tygodnia pracy.

7. Czas pracy, o ktorym mowa w ust. 5 i 6 moze by¢ wyznaczony pomi¢dzy
godz. 6.45-15.30.

8. Dyrektor i Zastgpca Dyrektora przyjmuja interesantow w ramach skarg i wnioskéw
w ustalonym odrgbnie czasie pracy, podanym do powszechnej wiadomosci.

9. Organizacja pracy PUP moze zosta¢ zmieniona w przypadku wystgpienia stanu
zagrozenia epidemicznego, stanu epidemii lub w innych uzasadnionych przypadkach.

Rozdzial X

Postanowienia koncowe

§ 30

Spory kompetencyjne pomigdzy komorkami organizacyjnymi PUP rozstrzyga Dyrektor.



SCHEMAT ORGANIZACYJNY

DYREKTOR (D)
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Glowny Ksiegowy (GK)
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Danych (10D)

(CAZ)
Dzial Dzial
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ds. kontroli (SKO)
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(FK)
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Filia Zychlin (FZ)
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